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                                                                                                             Проект

Утвержден
Указом Главы 

Чувашской Республики

от «__» __________ 2012 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики по 
предоставлению государственной услуги по заключению с гражданами

договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики  государственной услуги по заключению с  гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд (далее – Административный регламент) регулирует порядок заключения с  гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд (далее - государственная услуга).
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение государственной услуги являются граждане, обратившиеся  в Министерство с заявлением в письменной форме о заключении договора (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению государственной услуги осуществляется непосредственно Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики.
  Информация, предоставляемая заявителям о государственной услуге, является открытой и общедоступной.
  Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Министерства (Чувашская Республика, г. Чебоксары, ул. Ленинградская, дом 33) с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет) на официальном сайте Министерства.

   Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении Министерства.

           Информация об адресах и телефонах должностных лиц Министерства и графике работы содержится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.
   График личного приема министром природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее - министр): первый вторник месяца с 15:00 до 17:00,              каб. 42.

  График работы структурных подразделений Министерства:

  ежедневно с 08:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00, кроме выходных и нерабочих праздничных дней.
  Информацию по вопросам предоставления государственной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги заявители могут получить с использованием республиканской государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (далее - Портал государственных услуг Чувашской Республики).

  Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом Министерства при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

  Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется по телефонам приемной Министерства, руководителей структурных подразделений Министерства.
Посредством телефонной связи заявители могут получить информацию:

о полном наименовании Министерства;

о почтовом адресе Министерства,

об адресах электронной почты Министерства и его структурных подразделений;

о плане проезда к Министерству;

об адресе официального сайта Министерства в сети Интернет;

о номерах телефонов структурных подразделений;

о графике работы структурных подразделений;

о номерах кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга, фамилиях, именах, отчестве и должностях должностных лиц Министерства;

о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме;

о требованиях к письменному обращению,

о перечне документов, представляемых заявителями;

о перечне оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо структурного подразделения Министерства, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения Министерства.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы структурных подразделений Министерства. Во время разговора должностное лицо Министерства должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
Письменное информирование о ходе исполнения государственной услуги осуществляется должностным лицом Министерства с использованием средств почтовой, факсимильной связи либо электронной почты.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Министерства в сети Интернет, использования информационных стендов.

На официальном сайте Министерства в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и почтовый адрес Министерства;

справочные номера телефонов структурных подразделений Министерства;

график работы структурных подразделений Министерства;

требования к письменному обращению;

перечень документов, представляемых заявителями;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

На Портале государственных услуг Чувашской Республики в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

реестровый номер услуги;

наименование услуги;

функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга;

наименование Министерства;

категории заявителей, которым предоставляется услуга;

необходимые документы, подлежащие предоставлению заявителям и порядок их предоставления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

результат предоставления услуги;

сроки предоставления услуги;

основания для предоставления услуги или отказа в ее предоставлении;

информация о месте предоставления услуги;

сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатах предоставления этой услуги;

контакты для получения дополнительной информации (телефоны Министерства);

адрес официального сайта Министерства в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Государственная услуга «По заключению с  гражданами   договоров   купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд»
   2.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, предоставляющего государственную услугу

   Государственная услуга предоставляется органом исполнительной власти Чувашской Республики - Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение Министерства - отдел лесопользования и воспроизводства лесов (далее - уполномоченное подразделение).

 При предоставлении государственной услуги Министерсво                             взаимодействует с: 
 казенными учреждениями Чувашской Республики в области лесных отношений, подведомственными Министерству.

Министерство  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный Кабинетом Министров Чувашской Республики.

           2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 
Результатом предоставления государственной услуги является:

заключение с гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений;

письменный мотивированный отказ в заключение договора купли-продажи лесных насаждений.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Срок рассмотрения заявления в течение 15 календарных дней с момента его получения.

Срок информирования в письменной форме заявителей об удовлетворении или об отказе в удовлетворении указанных в заявлении требований в течение 15 календарных дней с момента получения заявления.

Срок подписания договора при поступлении заявления в бесснежный период – не более 30 рабочих дней с момента направления заявителю уведомления о сроке подготовки и подписания договора.

Срок подписания договора при поступлении заявления в период устойчивого снежного покрова – не более 30 рабочих дней от даты схода снежного покрова.

Срок подготовки и подписания договора в случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы, препятствующей проведению работы по отводу и таксации лесосек, – не более 30 рабочих дней после прекращения таких обстоятельств.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237) <*>;

Лесной кодекс Российской Федерации (Российская газета, 2006, № 227) <*>;

Гражданский кодекс Российской Федерации (Российская газета, 2006,                  № 289) <*>;

Федеральный закон от 4 декабря 2006 № 201-ФЗ «О введении в действие Лесного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 50, ст. 5279) <*>;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179) <*>;
постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.             № 373   «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»   (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169) <*>;

приказ Федерального агентства лесного хозяйства от 26.07.2011 № 318 «Об утверждении порядка подготовки и заключения договора купли-продажи лесных насаждений, расположенных на землях, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и формы примерного договора купли-продажи лесных насаждений» (Российская газета, 2011, № 231) <*>;

Конституция Чувашской Республики (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000, № 11-12, ст. 442) <*>;

Закон Чувашской Республики от 19 июля 2007 г. № 48 «О порядке использования лесов гражданами для собственных нужд» ( ) <*>; 

            постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля   2011 г.  № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2011, № 4, ст. 353) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая    2007 г. № 102 «О ставках платы для граждан по договору купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд» <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 августа 2007 г. N 204 "О Порядке заключения договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд" (с изменениями от 12 августа 2008 г.) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 октября 2011 г. № 468 «Вопросы Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики»  <*>;

<*> - источник официального опубликования приведен в первой редакции нормативного правового акта

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чувашской Республики для предоставления государственной услуги
2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителями для заключения договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд, лично в уполномоченное подразделение
Заявитель представляют в Министерство следующие документы:

1) личное заявление по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту - оригинал, 1 экземпляр;
2)  копию паспорта - 1 экземпляр (листы паспорта, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве, дате рождения, сведения о месте регистрации, сведения о раннее выданных паспортах, семейное положение) с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариусом;

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется документ, подтверждающий право уполномоченного лица действовать от имени заявителя.

При возникновении чрезвычайной ситуации природного либо техногенного характера, в том числе пожара, в результате которых полностью уничтожены либо повреждены индивидуальный жилой дом и (или) хозяйственные постройки, к заявлению на цели строительства и ремонта индивидуального жилого дома, строительства хозяйственных построек дополнительно прилагается справка соответствующего уполномоченного органа по чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, подтверждающая факт возникновения указанных обстоятельств, или справка органа государственного пожарного надзора о факте пожара с подтверждением в указанных справках факта полного уничтожения либо частичного повреждения индивидуального жилого дома и (или) хозяйственных построек.
  2.6.2. Министерство не вправе требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными                  правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных услуг;

  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

   Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:

при превышении заявленных к заготовке объемов древесины по отношению к нормативам заготовки древесины для собственных нужд, установленным Законом Чувашской Республики «О порядке использования лесов гражданами для собственных нужд» ;
при отсутствии в указанном заявителем достаточных для заготовки заявленных объемов древесины с требуемыми качественными показателями;
           После устранения нарушения, на основании которого заявление было возвращено, гражданин вправе вновь обратиться в Министерство в соответствии с настоящим Административном регламентом.

    2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

    Государственная услуга предоставляется на бесплатной основе.

 При заключении договора гражданин оплачивает стоимость древесины по ставкам, установленным постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая 2007 г. № 102 «О ставках платы для граждан по договору купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд».

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания в очереди для получения от сотрудника Министерства информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей или подачи заявления, не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
   Срок регистрации документов указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента по заключению с  гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд не может превышать одного рабочего дня.

    В случае поступления документов при подаче заявления о предоставлении государственной услуги в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями, но не позднее трех дней с момента их поступления Министерства.

    Документы регистрируются в Министерстве в журнале регистрации входящих документов.

    2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги

В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, пандусов для маломобильных групп населения и места хранения верхней одежды граждан.

Помещения для предоставления государственной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номеров кабинетов, названия уполномоченного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Каждое помещение для предоставления государственной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо Министерства, предоставляющее государственную услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление государственной услуги в полном объеме. Уполномоченному подразделению, предоставляющему государственную услугу, обеспечивается доступ к сети Интернет (не менее 1 компьютера уполномоченного подразделения) и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

На информационном стенде Министерства размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного подразделения с указанием вопросов, рассматриваемых уполномоченного подразделением;

номера кабинетов уполномоченного подразделения, фамилия, имя, отчества руководителя подразделения;

информация об особенностях предоставления государственной услуги в электронной форме;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному обращению, образец обращения на имя министра;

почтовый адрес Министерства;

план проезда к Министерству;

адрес официального сайта Министерства в сети Интернет;

номера телефонов уполномоченного подразделения;

перечень документов, представляемых заявителями;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

        Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
       2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

Должностное лицо уполномоченного подразделения, предоставляющее государственную услугу:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

готовит проект письменного ответа по существу поставленных вопросов для подписания его министром;

уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Основными показателями качества государственной услуги являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

оперативность оказания государственной услуги.

При рассмотрении обращения должностное лицо уполномоченного подразделения, предоставляющее государственную услугу, не вправе:

искажать положения нормативных правовых актов;

предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц;

вносить изменения и дополнения в любые представленные заявителями документы;

совершать на документах заявителей распорядительные надписи, давать указания государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующие решения государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций.
Предоставление государственной услуги в электронной форме не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему государственную услугу, но находятся в иных органах и организациях
Справка соответствующего уполномоченного органа по чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, подтверждающая факт возникновения чрезвычайной ситуации природного либо техногенного характера,  в том числе пожара, в результате которых полностью уничтожены либо повреждены индивидуальный жилой дом и (или) хозяйственные постройки, или справка органа государственного пожарного надзора о факте пожара с подтверждением в указанных справках факта полного уничтожения либо частичного повреждения индивидуального жилого дома и (или) хозяйственных построек.
   3.2. Перечень административных процедур (действий)

   Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в           приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.

   Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

   прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

   принятие решения комиссии о заключении договора 
   возвращение заявление гражданину с объяснением причин возврата 
           отвод и таксация лесных насаждений, информирование граждан о принятом решении о подготовке проекта договора купли – продажи лесных насаждений для собственных нужд и заключение договора купли – продажи лесных насаждений для собственных нужд
    3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры (действий) является поступление документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в Министерство.
  Должностным лицом уполномоченного подразделения производится прием от заявителя полного пакета документов, необходимого для получения услуги, согласно перечню документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

  В день поступления документов должностное лицо уполномоченного подразделения, ответственное за делопроизводство, регистрирует их в порядке делопроизводства с присвоением регистрационного номера и даты получения.

  В ходе приема документов от заявителя должностное лицо уполномоченного подразделения осуществляет проверку представленных документов:

 на наличие всех необходимых для получения компенсационных выплат документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

    При выявлении в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации или непредставление полного пакета документов, предусмотренных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента предоставление государственной услуги приостанавливается, и должностное лицо сообщает заявителю в течение 1 рабочего дня содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

   Министерство заключает договор с заявителем по форме, предусмотренной приложением  N 4 к настоящему Административному регламенту.

   Услуга не предоставляется заявителям, в случае использования ликвидной древесины для собственных нужд по всем установленным нормативам.

   Максимальный срок приема документов от одного гражданина или его представителя не может превышать 15 минут.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением должностными лицами Министерства положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Министерства положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем министра.

Заместитель министра несет персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем министра проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Министерства положений нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Чувашской Республики, настоящего Административного регламента в ходе исполнения государственной функции.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, утвержденным министром, внеплановые - по обращениям заинтересованных лиц.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами, перечень которых утверждается приказом Министерства. Результаты таких проверок оформляются в виде актов с отметкой о выявленных недостатках и предложениями по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц Министерства за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо, осуществляющее исполнение государственной функции, несет ответственность за соблюдение правил информирования заинтересованных лиц о процедуре исполнения государственной функции, за соблюдение сроков и порядка исполнения государственной функции.

Ответственность должностных лиц Министерства за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции, закреплена в их должностных регламентах.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения государственной функции, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности административных процедур (действий), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Министерства, а также его должностных лиц

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю министра либо письменно или в форме электронного документа в Министерство.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения или действия (бездействие) Министерства, а также его должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Министерство, министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю министра обращения заинтересованного лица.

Ответственным за прием письменных обращений является отдел организационного и информационного обеспечения Министерства, телефон: (8352) 62-10-02, адрес электронной почты: minpriroda10@cap.ru.
При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю министра ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Поступившее в Министерство письменное обращение, обращение в форме электронного документа заинтересованного лица докладывается министру (лицу, исполняющему его обязанности).

В письменном обращении заинтересованного лица указываются:

наименование Министерства, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заинтересованного лица и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в Министерство форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом Административного регламента для рассмотрения письменных обращений.

В обращении, поступившем в форме электронного документа, заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заинтересованное лицо вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Министерство вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Министерство. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

Обращение заинтересованного лица, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Министерства, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение заинтересованного лица, не требующее дополнительного изучения и проверки, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации, иное обращение - в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу министр вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо, направившее обращение.

По результатам рассмотрения обращения Министерство принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет обращение, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения государственной функции документах;

2) отказывает в удовлетворении обращения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению обращений, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство.

Заинтересованное лицо вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения обращения.

